Zarzadzenie Nr 207/2014
Burmistrza Miasta Sulmierzyce
z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulmierzycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.. Dz. U. z 2013 poz. 594 ze zm.): zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Sulmierzycach Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sulmierzycach nadany
zarzgdzeniem Burmistrza Sulmierzyc Nr 182/2010 z dnia 2 marca 2010 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podaniu go do wiadomosci pracownikom
Urzedu.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SULMIERZYCACH

Rozdziat 1.

Przepisy ogdlne

§ 1.

Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Sulmierzycach, zadania
oraz zasady ich realizacji.

§ 2.

llekro¢ dalej jest mowa o:

NoohkwbhE

© x

10.

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sulmierzyce

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Sulmierzycach

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulmierzyce

zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta Sulmierzyce
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sulmierzyce

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sulmierzyce

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w
Sulmierzycach

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Sulmierzyce

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sulmierzycach

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 190 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)

§ 3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4.

Siedzibg Urzedu jest Miasto Sulmierzyce, ul. Rynek 11.

§ 5.

Urzad realizuje zadania:

1.
2.
3.

4.

wiasne gminy wynikajgce z ustawy

zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowej;

wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego

pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami
Burmistrza Miasta

§ 6.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z dnia
20 stycznia 2011 r.) oraz zarzgdzeniami burmistrza.



§7.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8.

1. Pracg urzedu kieruje Burmistrz

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9.

Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do

regulaminu.

§ 10.

1. W urzedzie prowadzona jest dziatalnos¢ kontrolna, ktérej celem jest zapewnienie
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a szczegodlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzgdzania ryzykiem

§ 11.

Urzad dziata zgodnie z Regulaminem Pracy, wprowadzonym zarzgdzeniem Burmistrza

Miasta.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§12.

Urzedem kieruje Burmistrz bezposrednio lub przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz, jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikbw urzedu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych

3. Do wytgcznej kompetencji burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
skfadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie.

projektowanie i realizacja planéw rozwoju gminy

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej

zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz
ocena kadry kierowniczej urzedu

udzielanie pethomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwat rady oraz przedkfadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonywania



8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnoscig

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.

4. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreslonym
zakresie w szczegodlnosci zapewnia wiasciwg organizacje pracy Urzedu i biezgca
kontrole pracy oséb zatrudnionych w urzedzie. Do zadah Sekretarza nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) nadzér nad organizacjg praktyk zawodowych dla uczniow szkot srednich i
studentow szkot wyzszych oraz odbywaniem stazu;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu,

5) prenumerata czasopism,

6) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty
biurowe, kancelaryjne i srodki czystosci

7) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi
interesantow;

8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych pracy
Urzedu

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw;

10) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;

11) nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych burmistrza i rady;

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych

13) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych;

14) przygotowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikow;

15) nadzorowanie realizowanych przez Urzad procedur wynikajgcych z systemu
zamowien publicznych;

16) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych realizacji przez
miasto zadan z zakresu administracji rzgdowej i samorzgdowej;

17) nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstugi rady i zapewnienie wiasciwego
przygotowania materiatéw na sesje i komisje rady;

18) nadzorowanie kompletnosci dokumentac;ji z prac rady;

19) nadzér nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikaciji prawa
miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie miasta;

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy — w razie
nieobecnosci Burmistrza

21) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu Miejskiego, w tym wydawanie polecen stuzbowych, udzielanie
urlopéw, kierowanie na wyjazdy stuzbowe, wnioskowanie do Burmistrza o
zastosowanie kar porzgdkowych - upowaznienie nie obejmuje spraw
zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunkow pracy
oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami;

22) podejmowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji
majatku w Urzedzie.

23) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w
urzedzie;



24) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg uroczystosci panstwowych i
lokalnych, swigt patriotyczno - religijnych

25) prowadzenie statego monitoringu dostepnych funduszy zewnetrznych,

26) koordynowanie, wspotdziatanie z pracownikami urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie opracowywania projektow i przygotowania
wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $srodkéw pozabudzetowych.

27) koordynowanie spraw zwigzanych z funduszami poreczen kredytowych.

28) administrowanie siecig komputerowa,

29) planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami
nowych urzgdzenh i programéw oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego,

30) prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadzoru nad eksploatacjg sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

31) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy,

32) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami masowego przekazu

33) nadzorowanie prac zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej przez
pracownikéw Urzedu,

34) sprawowanie nadzoru nad realizacjag wnioskéw i zaleceh kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych dotyczgcych spraw bedgcych w zakresie
dziatania i kompetencji sekretarza

35) nadzoér nad organizowaniem wspétpracy Miasta z miastami partnerskimi

36) zawieranie umoéw i zacigganie zobowigzah w ramach biezgcej obstugi
technicznej i materialowej Urzedu Miejskiego - na podstawie odrebnego
petnomocnictwa;

37) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez
burmistrza;

38) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza;

39) organizacja i prawidtowe funkcjonowanie Gminnego Osrodka Alarmowania;

40) udziat w pracach Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig
samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.
Do zadan Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu;

2) dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje burmistrza o jego realizacj;

3) przekazuje pracownikom urzedu, kierownikom jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu budzetowego;

4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentac;ji finansowej;

5) sprawuje nadzér nad praca pionu finansowego;

6) realizuje ustawy o dochodach gmin, podatkach i optacie skarbowej;

7) wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o finansach publicznych

8) nadzoruje prowadzenie obstugi finansowej jednostek podlegtych i
podporzgadkowanych.

6. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sg przed burmistrzem za
sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan stanowiska.

7. W przypadku, gdy pracownik nie moze petni¢ swoich obowigzkow zastepstwo
wyznacza Sekretarz

8. Szczegdtowy zakres czynnosci zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
pozostatych pracownikow urzedu okresla Burmistrz.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu
§ 13.

1. W sktad urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy

2. O utworzeniu samodzielnego stanowiska decyduje Burmistrz.

1.

2.

§ 14.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, wymiaru podatku [
sekretariat (BM)

2) samodzielne stanowisko ds. obstugi rady, promocji miasta (BR)

3) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki gruntami,
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (OS)

4) samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, inwestycji, budownictwa,
gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego (PB)

5) samodzielne stanowisko ds. gospodarki lokalowej, drog i oswietlenia
ulicznego (GL)

6) samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i spotecznych, USC, petnomocnik
ochrony informacji niejawnych (OB.)

7) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
spraw obronnych i obronnosci panstwa oswiaty, ochrony zdrowia kultury i
sportu (OC)

8) samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (FN)

9) samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (FN)

10)samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (FN)

11)samodzielne stanowisko — Radca prawny (RP)

Wszystkie stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z
realizacjg zadan i kompetencji burmistrza, jako organu administracji
samorzadowe;.

§ 15

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw administracyjnych, obstugi Burmistrza
oraz wymiaru podatku i optat nalezy:

1. w zakresie spraw administracyjnych, obstugi Burmistrza

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i
informacji dotyczacych postulatéw, wnioskédw od mieszkancow gminy, ktorych
realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza

zapewnienie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej burmistrza
prowadzenie rejestru uméw

prowadzenie rejestru delegacji burmistrza

prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza

prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow

prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, w tym:
a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,



1)

b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji przychodzacej,

2. W zakresie podatkow i optat

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i opfat lokalnych

2)
3)
4)
5)
6)
7

a.
b.
C.
d.

podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych
podatku od nieruchomosci od 0sdéb fizycznych i prawnych
podatku lesnego od oséb fizycznych i prawnych

optaty od posiadania pséw od 0s6b fizycznych

prowadzenie ewidencji podatnikow

badanie deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat

przygotowanie projektéw uchwat i sprawozdan

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw

wystawianie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego, przychodowosci,
zatatwianie odwotan od wymiaru podatku

3. W zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 r., poz. 1356 z
pozn. zm.), w tym:

a)

b)

c)

d)

f)

przyjmowanie od przedsiebiorcow odwiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

kontrola prawidlowosci optat wnoszonych za korzystanie z zezwolehA na
sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowywanie projektow zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz projektow
postanowieh 0 odmowie wydania zaswiadczen,

udziat w kontrolach punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych w zakresie
przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

monitorowanie poziomu wykorzystania obowigzujgcego w gminie limitu punktéw
sprzedazy napojoéw alkoholowych,

obstuga pracy komisji przeciwalkoholowej.



§ 16.
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Rady, promocji miasta nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady

1) obstuga kancelaryjno - biurowa rady i jej organdw przy wspoétpracy z radcg
prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji,
protokotowanie posiedzen, opracowywanie materiatdbw 2z obrad oraz
prowadzenie rejestrow uchwatl, wnioskéw, opinii i interpelacji radnych,
przekazywanie ich burmistrzowi;

2) przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;
3) prowadzenie rejestru uchwat rady;

4) przedktadanie uchwat rady wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej —
odpowiednio do wtasciwos$ci organdéw nadzoru;

5) przygotowywanie dyspozycji dla zainteresowanych pracownikéw dotyczacych
realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

6) opracowywanie projektow uchwat rady z zakresu organizacji i funkcjonowania
rady;

7) wspoidziatanie z przewodniczgcymi wtasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w
zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych
uchwat, przepisow prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizaciji

uchwat oraz wspotuczestniczenia w czynnos$ciach kontrolnych organow kontroli
panstwowej i spotecznej;

8) prowadzenie ewidencji radnych;

9) opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego rady informacji, ocen, wnioskow
dla potrzeb rady lub jej organdw;

10) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczgcego rady w
planowaniu i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich
wynikow do wiadomosci publicznej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatoéw radnych, zmianami
w sktadzie osobowym rady lub jej organdw;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.
2. W zakresie promocji miasta:

1) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o miescie;
2) organizowanie wspotpracy Miasta z miastami partnerskimi

3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach i wystawach;

4) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych;
5) wspotprace z mediami;
6) prowadzenie strony internetowej miasta

3. W zakresie udostepniania informacji publicznej

1) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatalno$ci organéw gminy oraz
biezgce publikowanie jej w Biuletynie Informacji Publicznej.



§ 17.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa, lesnictwa, gospodarki
gruntami, ochrony srodowiska gospodarki wodnej nalezy:

1. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury
produkcji rolnej;

2) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizaciji
pojawu chwastéw, chordb i szkodnikbw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem:;

3) przyjmowanie i informowanie o obowigzujgcej rejonizacji i odmian upraw;
4) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

5) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

6) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeh o podejrzeniu choroby zakaznej
zwierzat;

7) wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z
wystgpieniem choroby zaraZliwej;

8) podawanie do wiadomosci publicznej zarzgdzen Panstwowego Lekarza
Weterynarii w zakresie tymczasowych srodkdéw zmierzajgcych do
umiejscowienia choroby i nadzoér nad ich wykonaniem;

9) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw
rolnych;

10) wspétdziatanie z dzierzawcg Ilub zarzgadcg obwodu towieckiego w
zagospodarowaniu obszaréw gminy, w szczegdlnoéci w zakresie ochrony
zwierzyny;

11) udziat w szacowaniu szkdd wyrzgdzonych przez zwierzyne lesng;

12) opiniowanie planéw kot towieckich;

13) opiniowanie planéw zagospodarowania laséw prywatnych;

14) opiniowanie wnioskow dotyczgcych zalesiania gruntéw;

15) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;

16) opiniowanie wnioskdéw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie
lasu za ochronny;

17) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzgdzenia
lasu z powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli lasow;

18) ochrona gruntow rolnych i leSnych w tym:
a) rolniczego wykorzystania nieuzytkow,

b) rekultywacja nieuzytkow oraz terenow zdewastowanych i zdegradowanych i
uzyznianie innych gruntéw.

19)wspotpraca z organizacjami rolniczymi.
2. W zakresie gospodarki gruntami

1) wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne
przekazanie gruntéw przeznaczonych na cele publiczne;

2) tworzenie zasobdw gruntow na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;



3) opracowanie i realizacja planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

4) zawieranie umow na dzierzawe gruntéw rolnych stanowigcych mienie
komunalne i naliczanie czynszu dzierzawnego;

5) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

6) przekazywanie odpiséw i przypisow wydzierzawionych gruntéw komunalnych
do objecia podatkiem rolnym;

3. W zakresie ochrony srodowiska:

1) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia moggcego
znaczaco oddziatywac na srodowisko;

2) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko;

3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig burmistrza;

4) sporzgdzanie i aktualizacja gminnych programéw ochrony srodowiska
uwzgledniajgcych wymagania okre$lone w polityce ekologicznej panstwa;

5) sporzadzanie raportéw z wykonania programéw i przedstawianie ich radzie;

6) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska i
okresowe przedkfadanie ich wojewodzie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych z
WFOSIGW na przedsiewziecia zwigzane z ochrong srodowiska;

8) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w
posiadaniu burmistrza;

9) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie;

10) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie
ochrony srodowiska;

11) opiniowanie koncesji geologicznych;

12) opiniowanie projektow prac hydrogeologicznych i projektéw geologiczno-
inzynierskich;

13) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem gminnego programu likwidacji
wyrobow zawierajgcych azbest na terenie miasta;

14) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow
odpadow niebezpiecznych;

15) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadow;

16) wydawanie zezwolen na prowadzenie ustug komunalnych w zakresie
gospodarki sciekowej;

17) naliczanie optat dla urzedu za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

18) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen
przepiséw ustawy;
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19) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska z wytgczeniem spraw
przekazanych do Zwigzku Miedzygminnego EKO-Siédemka;

20) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
21) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

22) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych w celu kontroli
czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej;

23) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

24) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna;

25) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgt wiascicielowi i przekazanie
ich do schroniska;

4. W zakresie gospodarki wodnej:

1) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzgdzeh zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana
stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

2) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wilascicieli;

3) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. zarzgdzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed powodzig oraz suszg;

4) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spdétkom wodnym,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych dotyczgcych dotacii
przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym;

5) wspotdziatanie z Zaktadem Ustug Komunalnych w zakresie zaopatrzenia w
wode i odprowadzenia sciekéw na terenie gminy;

§ 18.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw zaméwien publicznych, gospodarki
nieruchomosciami, budownictwa, planowania przestrzennego nalezy:

1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowanie = dokumentacji do studium uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;

3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkow wptywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych z
tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie dla potrzeb burmistrza materiatéw niezbednych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
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6) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji wydanych wczesniej, ktore sg sprzeczne
z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami;

7) wydawanie decyzji 0 sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotyczg one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie
wnioskow burmistrzowi o zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu;

10) prowadzenie  rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

11) prowadzenie negocjacji warunkdéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) opracowanie zatozen programowych planéw gospodarczych gminy;

. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) tworzenie zasobdéw nieruchomosci gruntowych na potrzeby gminy poprzez wykup i
komunalizacjg;

2) przygotowywanie sprzedazy nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym;
3) naliczanie odszkodowanh za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;

4) wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji
gminnych;

5) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby
uprawnione;

6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz przygotowanie oswiadczenia
woli o wykonaniu prawa pierwokupu;

7) dokonywanie zamiany gruntow;

8) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzgdzanie
odebrania gruntéw;

9) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od o0séb, ktérym przystugiwato
ograniczone prawo rzeczowe na hieruchomosciach oddanych w uzytkowanie
wieczyste;

10) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania
oraz prawa zarzadu;

11) przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci
bedacych w uzytkowaniu wieczystym;

12) zlecanie ustalania cen za grunty, budynki, lokale i urzgdzenia;
13) przygotowanie projektéw podwyzek optat rocznych;

14) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci,

15) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z
przeznaczeniem;

16) wykonywanie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosci,

17) okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujgcych sie
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pod zabudowg — stanowigcych mienie gminy;

18)

przygotowanie do zatwierdzania geodezyjnych podziatéw nieruchomosci.

3. W zakresie zamowien publicznych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

13)

opracowywanie planu zaméwien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszczegolnych stanowisk pracy;

opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego;

opracowywanie ogtoszenia o zamoéwieniu publicznym;
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;
monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych;

gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczgcych realizacji zamowien publicznych;

prowadzenie systematycznej wspébtpracy z osobami uczestniczgcymi w
postepowaniu 0 zamdwienia publiczne w zakresie sporzgdzania dokumentac;ji
w okresie planowania i przygotowania postepowan;

wspotdziatanie z innymi pracownikami urzedu w opracowywaniu wnioskow
dotyczgcych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow
i innych podobnych Zrodet finansowania;

koordynacja wydatkow o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci 30 000 euro;

4. W zakresie inwestycji:

1) Planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych w zakresie:
a) gminnych drég i mostéw
b) urzadzen i obiektdw sportowo rekreacyjnych
c) kanalizacji sanitarnej i deszczowej
d) innych inwestycji zaplanowanych w budzecie miasta
e) rozliczenia kohcowe i przekazywanie obiektéw do uzytkowania;
f)  monitoring, sprawozdawczos¢ i ewaluacja projektow inwestycyjnych;

§ 19.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki lokalowej, drég i oswietlenia
ulicznego nalezy:

1. W zakresie gospodarki lokalowej:

1) zarzadzanie nieruchomosciami wspolnymi,

2) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,

3) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci oraz windykacja

naleznosci,
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4) naliczanie czynszéw od lokali uzytkowych

5) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdinoty
samorzgdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach,

6) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej zwigzanych z gospodarka
lokalowa

7) koordynacja, planowanie oraz petnienie nadzoru w zakresie eksploatacji i
remontow budynkéw komunalnych

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem energie elektryczng, cieplo,
paliwa gazowe, wspoitpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi

9) nadzor nad prowadzeniem targowiska oraz szaletéw miejskich.

2. W zakresie drog gminnych:

1) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drég oraz obiektow mostowych

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

4) koordynacja robot drogowych
5) regulowanie stanéw prawnych drég gminnych,

6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
optat i kar pienieznych,

7) prowadzenie ewidencji drog
8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég;
9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

10) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego, drogi gminnej
lub zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

11) wspétdziatanie z innymi zarzgdcami drég na terenie miasta w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

12) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie miasta;

13) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomosci numerami porzagdkowymi;

14) planowanie, przygotowanie , realizacja i rozliczanie zadan zwigzanych z budowa,
przebudowg i remontami oswietlenia ulicznego w miescie;
§ 20.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obywatelskich i spotecznych, USC,
ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. W zakresie USC

1) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,
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c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

2) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu;

3) skfadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych;

4) sporzgdzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie rodzinnym i
opiekunczym, prowadzenie ksigg aktow matzenstw i aktéw zbiorowych;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksigg matzenstw;

6) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wptyw na
stan cywilny oséb;

7) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o
zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne dokumenty;

8) wydawanie wypisow i zaswiadczen;
9) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
10) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

11) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w
ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych
czynnos$ciach organéw przechowujgcych odpisy ksigg, wystawianie wypiséw z
ksiag;

12) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

13) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego;

14) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego;

15) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczenh panstwowych i odznak;

16) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zagranicznymi.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i
komputerowym;

2) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

4) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosg;

5) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

6) udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich
przeprowadzeniu;

7) przygotowywanie decyzji w sprawach orzekania o koniecznosci sprawowania
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przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce obowigzek zastepczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie zotnierzy za
majgcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji;

2) prowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
3) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
4) pemnienie obowigzkéw petnomocnika ochrony informaciji niejawnych;

4.\ zakresie ochrony danych osobowych:

1) przeciwdziatanie dostepowi o0séb niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

2) podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszeh w
systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

3) nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe oraz nadzér nad kontrolg przebywajgcych w nich osoéb.

4) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych,
na ktorych zapisane sg dane osobowe;

5) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci;

6) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe;

7) nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

8) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych;

9) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji;

10) wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczgcych ochrony danych oraz
stosowania srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
w systemach informatycznych.

5.\ zakresie spraw spotecznych:

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy;

2) przyjmowanie zgtoszen o0 majgcym sie odby¢ zgromadzeniu (imprezie
masowej) i zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z tg problematyka;

3) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi;
4) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;

5) zapewnienie OSP srodkow, pomieszczen, srodkow alarmowania i fgcznosci,
urzgdzen przeciwpozarowych;

6) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

7) wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

6. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) dekorowanie, flagowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;
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2) prowadzenie archiwum zakfadowego;

3) miejsca pamieci harodowej;

4) wysytka korespondencji urzedowej

§ 21.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw oswiaty, obrony cywilnej nalezy:

1. W zakresie zarzadzania kryzysoweqo:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i sSrodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny;

opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen;
przygotowywanie planéw reagowania kryzysowego;

prowadzenie dziatah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta;

przygotowanie i prowadzenie szkolen z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia;

wykonywanie  przedsiewzie¢  wynikajgcych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania miasta;

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

obstuga gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego;

10) koordynacja petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu

informaciji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

11) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji

publicznej;

12) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania ludnosci;

13) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

14) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze i poszukiwawcze;

15) realizacja zadanh statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa;

16) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych sit i sSrodkow ARCUS

2. W zakresie obrony cywilnej:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7

nadzoér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludno$ci;

prowadzenie okresowych treningéw zgrywajgcych;

prowadzenie szkoleh w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;
szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta;

opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz OC;

opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;
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3. W zakresie spraw obronnych i obronnos$ci panstwa:

1) aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta;
2) realizacja regulaminu statego dyzuru;

3) opracowanie zestawu zadan obronnych;

4) prowadzenie szkolenia obronnego;

5) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowigzku obrony;

6) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania sSwiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju;

7) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;

4. W zakresie oswiaty:

1) wspbtuczestnictwo w sprawozdawczosci placéwek a takze sporzadzanie
informaciji zbiorczych;

2) przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentow o
charakterze organizacyjnym;

3) organizacja dowozenia uczniéw do szkot;

4) przygotowywanie projektéw regulaminéw  dotyczgcych  wynagradzania
nauczycieli, oraz projektéw uchwat rady miejskiej, dotyczacych spraw
zwigzanych z oswiatg, a takze projektow innych dokumentow o charakterze
organizacyjnym;

5) wspoitdziatanie z wkasciwymi komisjami rady miejskiej;
6) kontrolowanie obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych organizacji placéwek
oswiatowych, ustalania sieci szkét i przedszkoli, zaktadania, likwidacji szkot i
przedszkoli;

8) prowadzenie spraw z zakresu swiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym (stypendiéw i zasitkbw szkolnych), w tym przygotowywanie projektow
decyzji w przedmiocie przyznania tej pomocy;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza, w tym nadzér nad
organizacjg szkoty i przestrzeganie przepiséw prawa pracy;

10) opiniowanie projektéw organizacyjnych szkoty, przedszkola;
11) nauczanie indywidualne;

12) prowadzenie spraw dot. dofinansowania  ksztalcenia  mitodocianych
pracownikéw.

5. W zakresie ochrony zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia;

2) zbieranie informacji i dokonywanie analiz dla okreslenia potrzeb zdrowotnych
mieszkancoéw miasta;

3) realizacja zadan ujetych w Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

4) wspoidziatanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
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niepetnosprawnym;

5) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, osobami
fizycznymi na rzecz zdrowia mieszkancow miasta;

6. W zakresie ochrony débr kultury:

1) wspoétdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie wlasciwego
uzytkowania obiektow zabytkowych;

2) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych;

3) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytuciji kultury;

4) wspotpraca z instytucjami kultury

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizycznag

§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie ksiegowosci budzetowej gminy, uzgadnianie z kontami analitycznymi
zgodnie z przepisami o rachunkowoéci budzetowej;

dekretacja dowodoéw ksiegowych — obstuga systemu FKB+;

sporzgdzanie i ewidencjonowanie not ksiegowych wewnetrznych i zewnetrznych;
przyjmowanie, opracowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentdéw do zapfaty, wyciggéw bankowych oraz sporzgdzanie przelewéw i
pobran gotéwki do kasy urzedu;

prowadzenie ewidencji (rejestru Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych) — obstuga systemu STW;

przygotowywanie dokumentéw OT i LT w w/w zakresie;

prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych( wyposazenia ) oraz
przygotowywanie dokumentow PT i LN w w/w zakresie;

dokumentowanie umorzen Srodkow trwatych;

ewidencja udziatow;

§ 23.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:

1. W zakresie ksiegowosci podatkowej i opfat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkéw lokalnych:
a) podatku rolnego od os6b fizycznych i prawnych;

b) podatku od nieruchomosci od 0sdb fizycznych i prawnych;

C) podatku lesnego od oséb fizycznych i prawnych;

d) podatku od posiadania srodkéw transportowych od osob fizycznych i
prawnych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat:

a) targowej;

b) produktowej;

C) skarbowej;

d) optaty alkoholowej;
e) od posiadania psa;
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f) za obwody towieckie;

Q) wieczystego uzytkowania i sprzedaz dziatek;
h) czynszu dzierzawnedo;
i) za wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej;

3) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla podatkéw i optat;

4) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat;

5) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zalegtosci
podatkowych;

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

7) uzgadnianie wptywow ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej;

8) uzgadnianie przypisow i odpisow;

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

2. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

1) wprowadzanie wnioskow przedsiebiorcow do systemu CEIDG;
2) wystawianie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, o
zmianie dziatalnosci oraz decyzji o wykresleniu dziatalno$ci gospodarczej dla

podmiotéw sprzed migracji danych do systemu CEIDG

3. W zakresie prowadzenia kasy:

1) przyjmowanie wptat od wtascicieli srodkow transportowych i odprowadzanie na
rachunek bankowy;

2) dokonywanie wypfat gotéwkowych pobranych srodkow ptatniczych;
3) sporzagdzanie raportéw kasowych;
4) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

§ 24.

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1. W zakresie ptac:

1)

2)

3)

4)
5)

Sporzadzanie list ptac:

a) pracownikow Urzedu Miejskiego (miesieczne, roczne, nagrody, nagrody
jubileuszowe, odprawy, ekwiwalenty, ryczatty i inne $wiadczenia)

b) diet radnych

c) 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilno prawnych (umowy zlecenia, umowy
0 dzieto)

d) $wiadczen z ZFSS dla Urzedu Miejskiego, Przedszkola, ZUK, MOPS

Prowadzenie dokumentacji zasitkbw chorobowych, opiekuinczych, macierzynskich Z-3

Rozliczanie z ZUS sktadek emerytalno-rentowych, zdrowotnych, f.pracy ,PFRON

a) -miesiecznie DRA -(RCA ,RSA, RZA)

b) -roczne IWA

c) -dla pracownikow RMUA

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen ZUA, ZWUA, ZZA, ZIUA ,ZCNA.

Rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych

a) -ptatnika sktadek roczne: PIT 4R ,PIT 8AR,;
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6)
7
8)
9)

b) -pracownikéw ,radnych, osob zatrudnionych na umowy cywilno- prawne, swiadczenh z
ZFSS, innych;

c) PIT 11, PIT 40, PIT 8C.

Rozliczanie pracownikéw interwencyjnych, publicznych, prac spoteczno-uzytecznych.

Wystawianie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen;

Sporzgdzanie sprawozdan do GUS — Z-03 , Z-06 i innych;

Sporzgdzanie dokumentacji emerytalno rentowej dla ZUS: Rp-7;

10) Naliczanie odpisu ZFSS dla pracownikéw i emerytéw Urzedu Miejskiego;
11) Rozliczanie sktadek PFRON;

2. W zakresie ksiegowosci budzetowe;j:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

Petnienie obowigzkow skarbnika miasta podczas jego nieobecnosci;
prowadzanie rachunkowosci Urzedu Miejskiego:

a) przyjmowanie, opracowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
rachunkow do zapfaty;
b) prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych i dbanie o terminowe dokonywanie
spfat zobowigzan oraz terminowe $cigganie naleznosci;
c) prowadzenie ksiegowosci analitycznej do kont wydatkéw budzetowych, kosztéw i
funduszy;
d) dekretacja dowoddéw ksiegowych;
wystawianie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen znajdujgcych sie w archiwum
zaktadowym;
sporzadzanie sprawozdan finansowych (Rb., bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu);
rozliczanie inwentaryzacii;
prowadzenie weryfikacji sald;
pomoc Sekretarzowi w planowaniu wynagrodzeh oraz pochodnych od wynagrodzen

§ 25.

Da zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2) obstuga prawna urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
przepiséw prawa przez kierownikoéw i pracownikow,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa miejscowego,
projektow uchwat przedkfadanych przez burmistrza radzie,

4) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez organy gminny z
innymi podmiotami,

5) wydawania opinii z zakresu dziatania organéw gminy,

6) prowadzenie spraw sgdowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w sgdach
powszechnych i sgdéw administracyjnych.
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Rozdziat 4
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 26.
Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania,

§ 27.

1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady
wspotzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetienia dodatkowym dokumentem bedgcym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest
rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie burmistrza lub sekretarza.

§ 28.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie spraw obywateli ponoszg
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

2. Kontrole i koordynacje dziatah samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwenciji,
sprawuje, w sposob zgodny z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.
Nr 5, poz. 46), Sekretarz.

§ 29.

1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach
spraw i przydzielane do zatatwienia stanowiskom pracy.

2. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajgcych do
urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantéw.

§ 30.
1.Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow;

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej i statutem miasta.
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§ 31.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym przez
siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

Zastepca burmistrza, sekretarz, samodzielne stanowiska pracy przyjmujg interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w godzinach urzedowania,

Rozdziat 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych
§ 32.

Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisdbw powszechnie obowigzujgcych na obszarze
gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujgcych pracownikdw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami;
2) burmistrz w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy,
b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzgdzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzujgcego,
c) zarzadzenia wykonawczego, — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w
wykonaniu uchwaty rady,
d) pisma okdlnego — w pozostatych wypadkach.

§ 33.

Projekt aktu normatywnego sporzadzajg pracownicy urzedu na poszczegdélnych
stanowiskach zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.

Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia burmistrzowi

Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania i zatwierdzenia pod wzgledem
prawnym przez radce prawnego.

§ 34.

Akty normatywne powszechnie obowigzujgce ogtasza sie zgodnie z ustawg z dnia 20
lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
(tj. Dz. U z 2011 Nr 197 poz. 1172)

. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym do

stosowania aktu lub poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego.
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